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Έγκριση του Ο. Ε.Υ. της Κοινότητας Αρρένων 
Νομού Καστοριάς. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 8 παρ. 5.3 του Ν. 2307/95 
«Προσαρμογή νομοθεσίας αρμοδιότητας Υπουργείου Ε¬ 
σωτερικών στις διατάξεις για τη Νομαρχιακή Αυτοδιοίκη¬ 
ση και άλλες διατάξεις». 

2. Τις διατάξεις του άρθρ. 18 παρ. 2 και 3 του Ν. 2539/97 
«Συγκρότηση της πρωτοβάθμιας Τοπ. Αυτοδιοίκησης». 

3. Τιςδιατάξειςτουάρθρ. 18παρ. 12 του Ν. 2503/97 «Δι¬ 
οίκηση Οργάνωσης στελέχωσηςτης Περιφέρειας, ρύθμι¬ 
ση θεμάτων για την Τοπική Αυτοδιοίκηση και άλλες δια¬ 
τάξεις». 

4. Τις διατάξεις του άρθρ. 34 του Ν. 2190/94 «Βαθμολο¬ 
γικό Σύστημα διάρθρωσης θέσεων Δημοσίου και 
Ν.Π.Δ.Δ.». 

5. Τις όμοιες του Π.Δ. 37α/1987 και Π.Δ. 22/90 «Μερική 
επέκταση των διατάξεων που ισχύουν για του δημοσίους 
υπαλλήλους και τους υπαλλήλους των άλλων Ν .Π.Δ.Δ. και 
τους υπαλλήλους των ΟΤΑ». 

6. Το αρ. 390/21.1.99 έγγραφο της Δ/νσηςΤοπ. Αυτοδι¬ 
οίκησης και Δ/νσης Ν. Καστοριάς με το σχετικό σχέδιο 
Ο.Ε.Υ. της Κοινότητας Αρρένων. 

7. Την αριθ. 17/99 απόφαση Κοινοπκού Συμβουλίου Κοι¬ 
νότητας Αρρένων περί κατάρτισης και ψήφισης του 
Ο.Ε.Υ., αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε τηνορ. 17/99 απόφαση Κ.Σ. Κοινότητας Αρ¬ 
ρένων Ν. Καστοριάς, σχετικά με την κατάρτιση και ψήφι¬ 
ση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Ο.Ε.Υ. της 
Κοινότητας. 

Η συγκρότηση και διάρθρωση των υπηρεσιών της Κοι¬ 
νότητας Αρρένων έχει ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών της Κοινότητας Αρ¬ 
ρένων κατανέμονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 


1. Γραφείο Προγραμματισμού 

2. Αυτοτελές Γ ραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπη¬ 
ρεσιών 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης της Κοινότητας 

Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή της Κοινότητας και τεκμηρίωσή τους μέσω 
της συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, 
που περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινω¬ 
νική, πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περιβάλ¬ 
λον της Κοινότητας που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
της (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιπκές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α ., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις της 
Κοινότητας (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έ¬ 
ρευνες, ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης 
τεχνογνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού της Κοινότητας συνολικά και στους επί μέρους 
τομείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονο¬ 
μικά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 

Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρόθε¬ 
σμων και ετήσιων Προγραμμάτων της Κοινότητας και υ¬ 
ποστήριξη της λειτουργίας της ως φορέα προγραμματι¬ 
σμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού προ¬ 
γραμματισμού της Χώρας (π.χ. Ν. 1622/86 για τον 
Δημοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού 
Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποίη¬ 
σης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης και 
αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων της Κοινότητας. 

Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύπω¬ 
ση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίη¬ 
ση του προγράμματος δράσης της Κοινότητας. 

Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
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την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Κ.Σ., τις επι¬ 
τροπές του Κοινοτικού Συμβουλίου και τους Παρέδρους 
των Κοινοτικών Διαμερισμάτων. 

Συνεργασία με τις υπηρεσίες τηςΝ.Α., της Τ.Ε.Δ. Κ., της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή της Κοινότητας. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 
Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

Ενημέρωση της Κοινοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν την Κοινότητα και υποστήριξη 
των αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίη¬ 
ση και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών, κατάρτιση 
αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες) 
συμμετοχής της Κοινότητας σε συγκεκριμένα προγράμ¬ 
ματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της υλοποίη¬ 
σής τους, αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και ε¬ 
ξωτερικό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προ¬ 
σφέρουν τα προγράμματα, διακίνηση μέσα στην Κοι¬ 
νότητα εντύπων και άλλων μέσων πληροφόρησης για τις 
ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφορούν την Τοπική Αυτοδιοί¬ 
κηση, ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα ζη¬ 
τήματα της Ε.Ε, 

Γ. Τουριστική Ανάπτυξη 

Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στην Κοινότη¬ 
τα. 

Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων παρέμ¬ 
βασης της Κοινότητας στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων του¬ 
ριστικής προβολής της περιοχής της Κοινότητας (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδη¬ 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ). 

Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φορείς 
τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών φο¬ 
ρέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστηριο¬ 
ποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προβλη¬ 
μάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμενων 
υπηρεσιών. 

Δ. Προστασία / Διαχείριση Δασών 
Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσίες 
για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών της 
Κοινότητας. 

Σε συνεργασία με την Τ.Υ.Δ.Κ. και τη Δ/νση Δασών δια¬ 
τύπωση προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υπο¬ 
δομής (π.χ. δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δα¬ 
σικών χείμαρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατα¬ 
σκευής σημείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, 
υποδομών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών 
ζωνών κ.λ.π). 

Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα Α¬ 
ναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

Συμμετοχή της Κοινότητας στην οργάνωση της πυρο¬ 
προστασίας των δασών. 

Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας I α¬ 
ξιοποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών 
περιοχών. 


Ε. Αγροτική Ανάπτυξη 

Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσίες 
για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και την υ¬ 
λοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη της 
περιοχής της Κοινότητας. 

Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

Υποστήριξη της συμμετοχής της Κοινότητας στην κα¬ 
τάρτιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής α¬ 
νάπτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων μέ¬ 
τρων. 

Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμμε¬ 
τοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη νέ¬ 
ων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμμά¬ 
των αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης υ¬ 
ψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

Συμμετοχή οτα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέρει¬ 
ας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλλων 
έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών έρ¬ 
γων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες υ¬ 
πηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

Ζ. Οργάνωση, Μηχανοργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρώπι¬ 
νου Δυναμικού, Πληροφορική 
Υποστήριξη της Κοινότητας και των θυγατρικών φορέ¬ 
ων της σε θέματα βελτίωσης της Οργάνωσης και των δια¬ 
δικασιών Διοίκησης και Λειτουργίας 
Υποστήριξη στην ίδρυση / λειτουργία Νομικών προσώ¬ 
πων Δημοσίου Δικαίου και Κοινοτικών Επιχειρήσεων 
Οργάνωση και εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφωσης 
του προσωπικού της Κοινότητας καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης Αιρετών οργάνων 
Φροντίδα για την εγκατάσταση, βελτίωση και σωστή 
λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού της Κοινό¬ 
τητας καθώς και την εποπτεία της συντήρησης των ε¬ 
φαρμογών. 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

3.1. Γραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων 
Α. Γραμματεία Προέδρου- Δημόσιες Σχέσεις- Ενημέ¬ 
ρωση Δημοτών 

Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Προέδρου. 

Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Προέδρου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, ε¬ 
ντός και εκτός της Κοινότητας. 

Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Προέ¬ 
δρου. 

Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα ο¬ 
ποία μετέχει ο Πρόεδρος. 

Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από τον Πρόεδρο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

Τήρηση αρχείου αποφάσεων Προέδρου. 

Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθεται 
από τον Πρόεδρο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότη¬ 
τα των υπολοίπων υπηρεσιών. 
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Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις της Κοινότητας. 

Πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
της Κοινότητας. 

Ενημέρωσητων δημοτών για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υπο- 
θέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους μετά απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων των 
δημοτών. 

Β. Γραμματεία Κοινοτικού Συμβουλίου, Επιτροπών 

Κατάρτιση σε συνεργασία με τον Πρόεδρο, της ημερή¬ 
σιας διάταξης των συνεδριάσεων του Κ.Σ. και ενημέρωση 
των μελών του Κ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο/ τόπο κά¬ 
θε συνεδρίασης. 

Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Κ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λ,π. 

Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Κ.Σ. 

Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του Κ.Σ. 
και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέρειας, 

Ενημέρωση της υπηρεσίας της Κοινότητας για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Κ.Σ. 

Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Κ.Σ. γιαταθέ- 
ματαπου παραπέμπονται σε αυτές από το Κοινοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Κοινοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς ας μόνιμες και έκτακτες επιτροπές που συνιστά το 
Κοινοτικό Συμβούλιο (ενημέρωση για τα θέματα και τον 
χρόνο κάθε συνεδρίασης, διανομή εισηγήσεων προς τα 
μέλη των Επιτροπών, τήρηοη πρακτικών, τήρηση αρχείου 
πρακτικών, δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή εισηγήσε¬ 
ων κλπ.). 

Τήρηση αρχείου εκπροσώπων της Κοινότητας σε διά¬ 
φορους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς την Κοινότητα. 

3.2. Λειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοι¬ 
κητικής Μέριμνας των Υπηρεσιών 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στην Κοινότητα εγγράφων. Διανομή 
των εγγράφων στους αρμόδιους υπαλλήλους της Κοινό¬ 
τητας. 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από την Κοινότητα εγγράφων. Διεκπε¬ 
ραίωση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέ¬ 
κτες. 

Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων σύ μ- 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου της Κοινότητας. 

Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμματει¬ 
ακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μονά¬ 
δες. 

Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 


τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
της Κοινότητας (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφά¬ 
λεια κπρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία 
κυλικείων, φωτοανπγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερι¬ 
κές εργασίες διακίνησης εγγράφων κ,λ.π.). Για το σκοπό 
αυτό αξιοποιούνται κλητήρες, καθαρίστριες κλπ. στους 
οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες για τα επί μέρους 
κτίρια εγκατάστασης των υπηρεσιών της Κοινότητας. 

3.3. Δημοτική Κατάσταση 

Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημο¬ 
τολογίου και πληθυσμού. 

Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με τα 
σχετικά δικαιολογη πκά και αρχείου αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγιο. 

Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού / Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια της Κοινότητας (γεννήσεις, γάμοι. θάνα¬ 
τοι) καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέε¬ 
ται με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, με¬ 
ταβολή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων ή άλλων Θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών{ π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια της Κοινότητας. 

Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων Ο.Τ.Α 
για τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα σΓΟίχεία 
των μητρώων/ αρχείων που τηρούνται σταΤμήματα αυτά. 

Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων Ο Τ.Α σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται καταχωρημένες εκεί. 

Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των απο¬ 
φάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά. 

Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 
απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφάσε¬ 
ων των στρατιωτικόν συμβουλίων. 

Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισάγω 
γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχο¬ 
λές. 

Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος 

Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στην Κοι¬ 
νότητα από τον εκλογικό νόμο 

Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδοση 
των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογικών 
βιβλιαρίων. 

Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για την διεξα\ ωγή των πολιτικών γόμων. 

3.4. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον Ο.Γ.Α . 
με αποζημιώσεις του ΕΛ.Γ.Α και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
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διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λ.π). 

3.5. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 
Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων της 
Κοινότητας: 

Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε¬ 
ντός κοινοχρήστων χώρων. 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 

Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991. 

Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των ό¬ 
ρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ 
ουσες διατάξεις). 

Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος. 

3.6. Λειτουργίες Διαχείρισης Θεμάτων Παιδείας - Α¬ 
θλητισμού 

Α. Διαχείριση θεμάτων Σχολικών Επιτροπών 
Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των σχο¬ 
λικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και Β/μιας 
Εκπαίδευσης. 

Συνεργασία με την Τ.Υ.Δ.Κ. και άλλες Δημόσιες Υπηρε¬ 
σίες για τη καταγραφή των στεγαστικών αναγκών των 
σχολείων, για απαλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων 
διδακτηρίων και τη διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που 
έχουν σχέση με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αι¬ 
θουσών, επεκτάσεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, α¬ 
γορές οικοπέδων νέων σχολικών μονάδων. 

Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών δα¬ 
πανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλαβή 
των χρημάτων. 

Β. Αθλητισμός 

Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία με τους 
φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 

Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

Οργάνωση λειτουργία προγραμμάτων Μαζικού Αθλητι¬ 
σμού. 

Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα με 
φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

Διοργάνωση αθλητικών συναντήσεων. 

3.7. Λειτουργία Διοικητικής υποστήριξης Νομικών Προ¬ 
σώπων 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξής 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 
ενημέρωση Προέδρου και Κοιν. Συμβουλίου κλπ) που εί¬ 
ναι αναγκαίες για τη λειτουργία των Ν.Π.Δ.Δ. της Κοινό¬ 


τητας. Συνεργασία με πς διοικήσεις και τις υπηρεσίες των 
Ν.Π.Δ.Δ και το Οικονομικό Τμήμα για θέματα οικονομικής 
διαχείρισης των Ν.Π.Δ.Δ. 

3.8. Λειτουργίες Οικονομικών Υπηρεσιών 
Α. Προϋπολογισμοί- Απολογισμοί - Οικονομική παρα¬ 
κολούθηση 

Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών της Κοινότη¬ 
τας και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων. 

Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένωνπρο- 
ϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και 
αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προύπολογι- 
σθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των απο¬ 
κλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών της 
Κοινότητας σε συνεργασία με το Ταμείο. 

Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με πς αναθεωρήσεις του. 

Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, περιοδικών 
οικονομικών απολογιστικών στοιχείων σύμφωνα με το σύ¬ 
στημα οικονομικής πληροφόρησης που εφαρμόζει η Κοι¬ 
νότητα. 

Β. Διαχείριση Εσόδων 

Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς την Κοινότητα των φυσικών προσώπων ή των κάθε 
είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφο¬ 
ρές, τέλη, δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλ¬ 
λονται στην Κοινότητα με βάση τις ιαχύουσες κάθε φορά 
διατάξεις της νομοθεσίας. 

Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα της Κοινότητας. 

Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου και υπόχρεο. 

Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές ίων υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

Οριστικοποίηση των βεβαιωπκών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για 
την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βεβαι¬ 
ώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφό¬ 
ρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχεπζο- 
νιαι με τη λειτουργίατων νεκροταφείων, την ύδρευση κ,λ,π. 
Γ. Κοινοτική Περιουσία-Κληροδοτήματα 
Τήρηση αρχείου της κοινοπκής ακίνητης περιουσίας. 
Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της κοινοτι¬ 
κής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετικών 
συμβάσεων κλπ.). 
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Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς την Κοινότητα 
και μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς την Κοινότητα. 

Δ. Διαχείριση Δαπανών- Προμήθειες 

Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
της Κοινότητας στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

"Ελεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού της Κοινότητας και έκδοση χρηματικών ενταλμά¬ 
των πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για 
τη διενέργεια των πληρωμών. 

Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ενωσης που συμ¬ 
μετέχει η Κοινότητα. 

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικώνπου χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημό¬ 
σιες/ ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις ανάγκες της Κοινότητας, και συμμετοχή στις 
αντίστοιχες επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και πα¬ 
ραλαβής. 

Διαχείριση διαδικασιών προμηθειών της Κοινότητας 
(σύσταση επιτροπών, διακηρύξεις, διαγωνισμοί, παραλα¬ 
βή προσφορών, παραγγελίες κλπ.). 

Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχεί¬ 
ων της Κοινότητας. 

Φροντίδα για την αποθήκευση των παγίων ή αναλωσί¬ 
μων υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και πα¬ 
ραλαβής. 

Φροντίδα για τη λειτουργία των υπηρεσιών της Κοινό¬ 
τητας, ύδρευσης, φωτισμού, καθαριότητας και κάθε άλ¬ 
λης που θα προκύψει στο μέλλον. 

Κατάρτιση τεχνικού προγράμματος εκτελεστέων έρ¬ 
γων ή εργασιών και η υλοποίησή τους σε συνεργασία με 
τις τεχνικές και άλλες υπηρεσίες της Περιφέρειας Δυτ. 
Μακεδονίας της Μ.Α. Καστοριάς και της Τ.Υ.Δ.Κ. 

Ε. Θέματα Προσωπικού-Μισθοδοσίας 

Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νομο- 
θεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμίσε¬ 
ων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσ¬ 
δήποτε σχέσης εργασίας, της Κοινότητας. 

Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετα¬ 
κίνηση, απόσπαση, μετάταξη κ,λ,π. του προσωπικού της 
Κοινότητας με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα 
με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαί¬ 
ου στο προσωπικό της Κοινότητας, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού της 
Κοινότητας, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα¬ 
σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή ε¬ 
ξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κλπ.). 


Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό ο¬ 
ποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης της Κοινότητας. 

Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προσωπι¬ 
κό της Κοινότητας που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
της Κοινότητας. Παρακολούθηση της κατανομής των θέ¬ 
σεων εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες. 

Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό της Κοινότητας, με οποι¬ 
αδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν ε¬ 
πίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσω¬ 
πικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των 
περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των κα¬ 
ταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προ¬ 
σωπικό της Κοινότητας. 

"Ελεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό της Κοινότητας και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

ΣΤ. Διαχείριση Ταμείου 

Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων της Κοινότητας με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών και 
διενέργειατων πληρωμών προς τους δικαιούχους μετά α¬ 
πό έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών που 
ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαιούχοι 
(π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των Εται¬ 
ρειών). 

Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων 
υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα 
πληρωμής. 

Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς την 
Κοινότητα. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως 
και σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλε¬ 
τών κατά οφειλέτη. 

Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώ¬ 
σεων των οφειλετών προς την Κοινότητα και ενημέρωση 
του Λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πληρω¬ 
μή και πληρωθέντων εξόδων. 

Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλομένων στην Κοινότητα πασών 
κατά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την 
κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους 
οφειλέτες της Κοινότητας. 

Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά 
οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου. 

Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια¬ 
σμών του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας που α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 
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Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία της Κοινότητας. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημό¬ 
σιες/ Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ. ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του Προέδρου για την αποτελεσματική και αποδο¬ 
τική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμ¬ 
ματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζο¬ 
ντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι 
ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρα¬ 
τηγικοί) στόχοι της Κοινότητας που περιλαμβάνονται στα 
αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 
προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική Υ¬ 
πηρεσία. 

Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση α¬ 
ποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικηπκών επιπέ¬ 
δων. 

Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δρα¬ 
στηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να 
υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης 
και οι κατά περίπτωση απο φάσεις ή εντολές. 

Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας 
της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των δια- 
τάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών 
Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομι¬ 
κούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική Υ¬ 
πηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δράσης και 
αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμοΰν και 
τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλλα¬ 
κτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και προγράμματα 
δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικητι¬ 
κής ενότητας. 

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με πς 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και την διανέ¬ 
μει στους αρμόδιους υπάλληλους. 

Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτε¬ 
ρα διοικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ 
της Κοινότητας μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο). 


Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά 
έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιο¬ 
λογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέ¬ 
δου. 

Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετι¬ 
κά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και 
τις υποχρεώσεις τους έναντι της Κοινότητας. 

Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικηπκής 
μονάδας του. 

Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Κοινότητας. 
Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό 
και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό 
και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την ε¬ 
φαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουρ¬ 
γίας της διοικηπκής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερι¬ 
κού περιβάλλοντος. 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γε¬ 
νική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα¬ 
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κα¬ 
νονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας της διοικητικής μονά¬ 
δας. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της υπηρεσίας, η α¬ 
νάθεση καθηκόντων και οι περιγραφές καθηκόντων των 
υπαλλήλων καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική δια¬ 
δικασία διοίκησης ή λειτουργίας της Κοινότητας, ορίζο¬ 
νται με αποφάσεις του Προέδρου ή καθορίζονται με ειδι¬ 
κούς κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με α¬ 
πόφαση του Προέδρου μετά από εισήγηση του αρμόδιου 
προϊσταμένου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις της κατηγορίας Π. Ε Τ.Ε και Δ.Ε κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός),Γ,Β και Α (καταλη¬ 
κτικός). 

Οι θέσεις της κατηγορίας Υ.Ε κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός),Δ,Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο Π.Δ. 37α/87 και το 
Π.Δ. 22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

Π.Ε3 Πολιτικών Μηχανικών 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 1 (μία) 
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Κλάδος Θέσεις 

Τ.Ε 22 Διοίκησης μονάδων Τοπικής 

Αυτοδιοίκησης 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

Δ.Ε 1 Διοικητικών 2 (δύο) 

Δ.Ε29 Οδηγών Αυτοκινήτων 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ τρεις (3) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος θέσεις 

Υ.Ε 3 Δασοφυλάκων 1 (μία) 

Υ.Ε 16 Εργατών γενικών καθηκόντων 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ δύο (2) 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ κ.λ.π. ΑΝΑΓΚΩΝ 

Συνιστώνται τρεις (3) θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτι¬ 
κού δικαίου ορισμένου χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων, 
για την αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή 
πρόσκαιρων αναγκών (ν.2503/97, άρθρο 18παρ.12). 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους οδη¬ 
γίες που αφορούν στο προσωπικό αυτό. 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στο Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικών και Οικονομικών υ¬ 
πηρεσιών της Κοινότητας προΐσταται μόνιμος υπάλληλος 
του κλάδου ΤΕ22 και ελλείψει αυτού του κλάδου ΔΕ 1. 


Τον προϊστάμενο του Τμήματος που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και αρχαιότερος, που υπηρετεί σιην ί¬ 
δια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υηηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις α¬ 
ντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων 
β) Η κατανομή αρμοδιοτήτων στο προσωπικό γίνεται με 
απόφαση του Προέδρου, λαμβάνοντας υπόψη τις λει¬ 
τουργικές ανάγκες της Κοινότητας, τα προσόντα, την πεί¬ 
ρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 5.000.000 στους αντί¬ 
στοιχους Κωδικούς Αριθμούς για την κάλυψη της μι¬ 
σθοδοσίας του υπάρχοντος προσωπικού. Η μελλοντική 
επιβάρυνση του προϋπολογισμού της Κοινότητας Αρ¬ 
μένων από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπο¬ 
λογιστεί. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Καστοριά, 6 Απριλίου 1999 

Ο Γεν. Γραμματέας Περιφέρειας 
ΑΡΗΣ ΠΑΠΑΔΟΠΟΥΛΟΣ 
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ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ _ 

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕΙΕΧ 223211 ΥΡΕΤ 6Β * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ΙιΝρ: νννννν.βί.ςΓ 
ΙΝΤΕΡΝΕΤ: ΠοΙ.ςΓ 
8-ΓΠ3ίΙ: πν35 @ ΙιοΙ.ςΓ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

“ ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Σολωμού 51 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε Π.Ε. 
Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 
Πώληση Φ.Ε.Κ. 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 
Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. 


ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

5225 761 ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

5230841 Βασ. Όλγας 227-Τ.Κ. 54100 (031) 423 956 

5225 713 ΠΕΙΡΑΙΑΣ 

5249 547 Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 4135 228 

5239 762 ΠΑΤΡΑ 

5248 141 Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 (061) 6381 100 

5248 188 ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

5248 785 Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 (0651) 87215 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

5248 320 Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 (0531) 22 858 

ΛΑΡΙΣΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 (041) 597449 

ΚΕΡΚΥΡΑ 

Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 (0661)89 127/89 120 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ 

Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 (081) 396 223 

ΛΕΣΒΟΣ 

Πλ. Κωνσταντινουπόλεως Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

{0251) 46 888/47 533 


ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ ' Μέχρι 8 σελίδες 200 δρχ. 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ _ Από 8 σελί6ες και άνω αροσαύξηση 100 δρχ ανά θσέλιδο ή μέρος αυτού 


Τεύχος 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 
2531 


Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 
ΤΑΠΕΤ 3512 


Α'(Νόμοι. Π.Δ.. Συμβάσεις κ.λπ.) 60.000 δρχ. 3,000 δρχ 

Β'(Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 70.000 >* . 3.500 ·> . 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κΛπ.Δημ. Υπαλλήλων) 15.000 >· . ? ηη 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 70.000 ·■ . 3.500 » . 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 30.000 >· . 1.500 » . 

Ν.Π.ΔΔ. (Διορισμοίκ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 15.000 » . 750 » . 

ίιαράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠκ.τλ.) 5.000 ·· 250 » ■ 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 10.000 >· . 500 >· . 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 3.000 >· . 150 » . 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 10000 >· . 500 » . 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 250.000 » . _ 12.500 » _ 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. _ 250.000 - 12 · 500 “ 

* οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται, πέραν των ανωτέρω αναφερομένων ποσών, μετά ταχυδρομικά τέλη και μπορεί 
να στέλνονται με επιταγή και σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Διαχείρισης του Εθνικού Τυπογραφείου. 

*Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1 η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου Δεν 
εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερα μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά_ 


Οι υπηρεσίες Εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από Οβ.ΟΟ' έως 13.00 - _] 

( ΑΠ0ΤΟ ΕΘΝΙ ΚΟ ΤΎΠ ΟΓ ΡΑΦΕΙ Ο ) 








